Ans PO DOUcatie 3 COM Petente: CtHe<liv SHecin G: Mnbuns tagire.

COM

UNICAREA

iz \:\‘

&/
~

ANAGEMENTUL
ROIECTELOR

-
s

E=

"N CA

INSPECTORATUL SCOLAR
AL JUDETULUI IALOMITA

5 e o Miorate e CAMAe Greate o Hevode @lrvilor 3 3 s 3< ol b e Live
D P BT T BSOSV e TS

INSPECTORATUL SCOLA
AL JUDETULUI CARAS- SEVEI'HN



Procesul Comunicarii in managementul proiectelor
Notiuni de baza in Managementul Documentatiei
Managementul comunicarii - Tehnici
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Procesul Comunicarii in managementul proiectelor

Procesele folosite pentru managementul comunicarii variaza in functie de
dimensiunea proiectului. La proiectele mici, caile de comunicare tind sa
fie foarte simple si directe. Comunicarea in proiectele de anvergura
medie ar trebui sa fie mai complexa si poate chiar sa foloseasca un Plan
de Comunicare. De asemenea, proiectele medii pot fi destul de mari
pentru a se lua in considerare utilizarea unor practici de baza de
management al documentelor. In proiectele mari ar trebui folosit un Plan
de Comunicare pentru a se asigura o comunicare proactiva si complexa.
In plus, in proiectele mari trebuie avute in vedere si tehnicile elementare
si cele mai sofisticate utilizate in managementul documentatiei
proiectului.
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“ Raportarea Stadiului (Proiecte Mici)
Crt.

Membrii echipei

Managerul de Proiect

Managerul de
proiect, Membrii
echipei, Clienti

Crearea rapoartelor de stadiu ale echipei pentru managementul proiectului.
Membrii echipei proiectului trimit saptamanal stadiul actualizat al activitatilor lor
catre managerul de proiect.

Crearea rapoartelor de stadiu pentru sponsor si participantii la proiect.

Este important ca managerul de proiect sa foloseasca rapoartele de stadiu si alte
metode de comunicare pentru a gestiona asteptarilor. Pentru mai multe
informatii despre managementul asteptarilor, consultati 6.1.1.1.

Managerul de proiect trimite stadiul actualizat catre sponsorul proiectului si
catre alti participanti la proiect, bi-saptamanal sau lunar. Totusi, mai multa
atentie trebuie acordata cand se raporteaza lunar. Daca proiectul este foarte mic,
s-ar putea ca sponsorul sa nu primeasca deloc actualizari inainte de terminarea
proiectului - sau poate doar o singura data. Sponsorul nu va avea timp sa
reactioneze daca apare o situatie neobisnuita. Managerul de proiect ar trebui sa
raporteze stadiul bi-sapamanal sau saptamanal in aceste cazuri.

Programarea si participarea la sedintele de stadiu

Toata echipa proiectului ar trebui sa participe la sedintele de stadiu. Intalnirile
trebuie sa se concentreze pe stadiul proiectului comparativ cu programul de
activitati de referinta si pe identificarea oricaror situatii dificile, solicitari de
modificare a continutului proiectului sau potentiale riscuri curente. Clientul
trebuie invitat sa participe, dar prezenta nu este obligatorie. Frecventa sedintelor
depinde de durata proiectului si de stringenta nevoii de a obtine informatii in
timp util. De exemplu, daca proiectul dureaza trei saptamani, este indicat ca
echipa sa se intalneasca de doua ori pe saptamana. Daca proiectul dureaza opt
saptamani, o intalnire saptamanala este probabil cea maiindicata.
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In general, ideea de “Managementul Documentatiei” este asemanatoare cu ceea ce poate fi realizat
cu ajutorul managementului pe calculator. Managementul codului este de preferat sa fie facut cu
ajutorul unui instrument care poate schimba software-ul sau al unei baze de date care tine evidenta
actelor de proprietate sau a celor de preluare. Fara acest tip de instrumente ar fi foarte dificil de
dezvoltat sau sustine proiecte de software de mare anvergura. In mod similar, documentele ar trebui
sa fie gestionate si controlate in special la proiectele mari.
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Decide unde vei stoca documentele. Echipa proiectului ar trebui sa aiba o arie comuna, sau depozit,
pentru a stoca documente. Acest loc ar putea fi un fisier, pachet de software pentru managementul
documentatiei, un dulapior pentru dosare etc. Managerul de proiect trebuie sa fie sigur ca documentele nu
sunt stocate in locatii multiple in functie de preferintele ficarui membru al echipei. Daca acest lucru se
intampla, echipa va avea probleme in a gasi documente importante atunci cand are nevoie de ele-in special
daca au fost efectute schimburi intre membii echipei.

Decide ce fel de documente vei include. Echipa are, de asemenea, nevoie sa determine tipurile de
documente care vor fi adaugate la stocul de documente. Daca acest stoc poate contine orice document in
orice stadiu de formare, inclusiv schite si documente din aria de lucru a fiecarui membru al echipei. Totusi,
este de asemenea obisnuit pentru fiecare membru al echipei sa aiba o arie de lucru pentru documentele
proprii si ca depozitul de documente sa conina numai forme finisate si aprobate ale documentelor.

Defineste o structura oganizationala si fizica a unui document. O data ce stii unde vei stoca
documentele vei putea stabili si registrul sau structura fisierului. Acest lucru va oferi indrumare membrilor
echipei sa poata stoca documentele atunci cand au nevoie. Primul pas este sa definiti o vedere logica asupra a
cum ar trebui sa fie organizate documentele. Viziunea logica inseamna ca folosesti o schita pentru feed-back.
O data ce ai un acord asupra acestei viziuni trebuie sa o implementezi in registrul specific sau in instumentul
specific. Structura trebuie sa fie usor de inteles si usor de folosit pentru a gasi informatii relevante. Dupa ce ati
creat aceasta viziune logica asupra anumitor proiecte, veti incepe sa vedeti asemanarile si ati putea gasi acest
lucru benefic pentru a crea o structura organizationala standard logica pentru tote proiectele.
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Definiti standardele de denumire. Poate fi dificil sa gasiti documente, chiar daca aveti o structura
organizationala buna. O denumire standard va face acest aspect mai usor. Un exemplu a fost descris pentru
denumirea conventiilor de numire a Rapoartelor de Stadiu. O conventie ar putea fi: 20061201 Joe Smith Raport
de Stadiu. In aceasta schema, toate Rapoartele de Stadiu care se incadreaza intr-o marja de timp se vor sorta
impreuna. Pe de alta parte, Joe Smith 20061201 Raport de Stadiu se va sorta dupa persoana. Managerul de
proiect trebuie sa se asigure ca toata lumea foloseste aceleasi tipare de denumire.

Hotarati daca unele dintre documente au nevoie de variante multiple. Managerul de priect trebuie sa
stabileasca daca vor fi salvate multiple versiuni al documentului sau doar utlima varianta. Multe documente,
cum ar fi Fisa de Proiect, trebuie sa aiba toate versiunile aprobate salvate. Pentru aceste documente, conventia
de denumire va avea nevoie de un numar serial. De exemplu, proiectulinitial s-ar putea numi: ABC Fisa de
Proiect 1. daca va fi revizuit, numele proiectului va deveni ABC Fisa de Proiect 2. Puteti inca sa va intoarceti la
versiunea initiala daca este necesar. Pe de alta parte, documente cum ar fi Situatiile Dificile au doar versiunea
curenta si istoricul informatiilor este salvat in document. Versiunea curenta inlocuieste in permanent versiunea
precedenta, asa ca nu are sens sa pastrati mai multe versiuni.
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DeC|de daca (si cum) 0 sa aduu documentul in stadlul de acceptare Cand documentele au
nevoie de aprobare, in special daca procesul de aprobare poate fi mai lung, e important sa semnalezi
stadiul de aprobare al documentului. De exemplu, e important sa stii daca o instiintare pe care o citesti
este o aprobare sau o ciorna. Ar fi o solutie sa aveti librarii intregi pe post de documente pe parcursul
procesului. Indicatorii generali de document sunt: schita, munca in desfasurare si finalul. Cand un
document este creat, este in categoria schita. Cand documentul circula pentru aprobare, este mutat in
categoria munca in desfasurare. Cand documentul este aprobat, este mutat in folderul final.

Definiti formatul standard al documentelor. Drumul catre citirea si redactarea documentelor
este mai usor daca urmeaza cu toate un format standard cum ar fi fontul sau marimea fontului. In plus,
echipa poate crea note de subsol, coperti sau un tabel de continut. Acest lucru va face ca toata
documentatia sa aiba un stil standard.
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Managementul comunicarii - Tehnici

In general, toate sedintele ar trebui sa aiba o planificare. Crearea planificarii necesita munca in plus, dar se
poate dovedi a fi la fel de usoara ca scrisul intr-un e-mail si trimiterea lui catre participanti.

Sedintele de stadiu planificate in mod obisnuit nu au neaparat nevoie de o planificare publicata
saptamanal daca respecta programul initial. In acele cazuri, planificarea formala este importanta atunci
cand echipa se intalneste initial. O data ce toata lumea intelege scopul si decursul normal, planificarea
standard poate fi folosita de fiecare data.
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Alte lucruri demne de luat in considerare pentru o sedinta:

Daca la sedinta participa un numar mare de oameni, ar trebui sa fie un mediator de sedinte, chiar daca
acest rol poate fi stabilit prin rotatie la sedintele planificate regulat. Este vorba in general de persoana care a initiat
sedinta daca alte aranjamente nu au fost facute. Pentru sedintele de stadiu regulate, mediatorul este de obicei
managerul de proiect.

Asigurati-va ca participantii stiu dinainte tot ceea ce trebuie sa aduca la sedinta sau au o pregatire in avans
care este necesara.

Invitati doar persoanele care trebuie sa fie acolo. Altii pot minimaliza eficacitatea sedintei.

Sedinta trebuie sa inceapa la timp, cu putina permisivitate pentru cei care pot veni de la o alta sedinta.
Persoana care a initiat sedinta trebuie sa explice scopul si finalitatea dorita.

Mediatorul trebuie sa urmareasca planificarea si sa cronometreze, fiind sigur ca totul merge conform
planului.

Cineva trebuie sa noteze toate punctele atinse in sedinta. Acesta va fi mediatorul sau initiatorul daca alte
aranjamente nu au fost facute. Aceasta persoana este denumita de obicei ,scrib".

Mediatorul trebuie sa noteze toate deciziile luate si sa le trimita intr-un e-mail (sau oricare mod de

comunicare este mail adecvat).
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Mentineti subiectul sedintelor dems'tadiu “

Exista intotdeauna o tentatie in implicarea intr-o problema si solutionarea acesteia atunci cand aveti toate
persoanele cheie prezente. Totusi, ingrijorarea in legatura cu solutionarea problemei este aceea ca de obicei putine
persoane sunt implicate intr-o oarecare problema, in timp ce ceilalti sunt fara ocupatie si pierd timpul. Cand aveti
toti membrii impreuna, folositi timpul pentru discutarea stadiului general, situatiilor dificile, continut si riscuri.
Acestea sunt toate trasaturi ale unei intregi istorii a unui proiect si ar trebui sa fie de interes pentru toti. Pot exista
desigur rezolvari de probleme daca timpul permite, dar mediatorul trebuie sa se asigure ca problemele prezinta
interes pentru majoritatea membrilor.

O nemultumire comuna in sedintele de stadiu este ca acestea dureaza prea mult. Unele proiecte au sedinte de
stadiu care dureaza doua ore sau mai mult. Aceste intalniri lungi sunt cauzate in principal de prea multe tentative de
solutionare a problemelor care nu sunt relevante pentru toti participantii la sedinta. Cea mai buna metoda de a tine
o sedinta care este prea lunga pe linia dreapta este acela de a reduce pur si simplu timpul alocat sedintei. De
exemplu, daca va intalniti doua ore pe saptamana si aflati ca nu puteti sa va terminati treaba, incercati sa reduceti
durata la 90 de minute sau 60 si tineti sedintele cu o durata scurta, si cu un continut mai concentrat. Scoateti din
program orice discutii lungi sau adaugati-le la o alta sedinta care se axeaza pe problema in cauza cu persoanele care
sunt cel mai interesate.
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FOLOSITI CANALE DE COMUNICARE ADECVATE

Atunci cand selectati din variile tipuri de comunicare de care aveti nevoie pentru proiectul dumneavoastra,
stabiliti de asemenea cel mai bun mediu de raspandire a informatiei. De exemplu:

Rapoarte de stadiu. Acestea nu trebuie sa fie pe hartie. In functie de persoana care trimite si
primeste informatia, stadiul poate fi comunicat prin intermediul casutei vocale, a postei electronice, a video
conferintelor sau alte instrumente colaborationale. Organizatia dumneavoastra ar putea sa aiba un mod
standard de a transmite stadiul. Daca nu, alegeti o maniera de raportare care este convenabila pentru cititor,
fara sa compromita valoarea informatiilor.

Posta electronica. Folositi posta electronica pentru mesaje de rutina, raspandirea informatiilor si
mesaje legate de marketing. Impartiti aceste informatii pentru a nu inunda aceleasi persoane la un interval
scurt de timp.

Casuta vocala. Folositi comunicarea vocala pentru a lasa mesaje simple individuale sau catre
departamente intregi. Mesajele complicate sau lungi nu sunt potrivite pentru aceasta metoda.
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Nu ,,impuscati mesagerul" care va aduce vesti rele

Ati auzit cu totii acest proverb(sau ceva similar). Inseamna ca nu trebuie sa purtati pica persoanei (sau
persoanelor) care iti dau vesti rele. Daca cereti un stadiu, acceptati binele si raul asa cum sunt ele- informatii
care va ajuta sa luati decizii mai bune. Daca vreti sa fiti atentionati atunci cand ceva nu decurge bine, trebuie
sa acceptati informatiile si sa lucrati in echipa la cauze si solutii (sperand ca membrii echipei propun solutii la
probleme).

Toti managerii de proiect trebuie sa inteleaga acest mesaj. Vreti sa auziti vesti rele cat mai rapid posibil, pentru
a avea timp sa dati o replica rapid. Situatiile dificile si riscurile care ies la suprafata din timp permit mult mai
multa flexibilitate in raspunsuri. Aveti mult mai putina flexibilitate daca auziti despre ele in ultima clipa. Totusi,
daca primiti vesti rele si reactionati negativ fata de persoana care aduce vestile, va fi mult mai dificil pentru
ceilalti ,mesageri" sa vina cu vesti rele in viitor.
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Folositi semne verzi/galbene/rosii pentru a reprezenta durabilitatea proiectului

O tehnica buna de a realiza un sumar al proiectului este sa includeti un semn verde/galben/rosu. Dupa cum va
imaginati, un indicator verde inseamna ca proiectul este pe drumul cel bun. Asta nu inseamna ca nu exista probleme,
Ci ca toate probleme sunt cunoscute si ca proiectul se incadreaza in timp si buget.

Daca proiectul dumneavoastra are un indicator rosu, transmiteti persoanelor ca aveti mari probleme si veti avea
nevoie sa faceti un compromis in legatura cu bugetul, data limita si/sau calitatea.

Valoarea reala a acestui indicator apare atunci cand stadiul proiectului este sumarizat pentru un nivel mai inalt de
management. Daca managementul senior are o pagina de sumar pentru toate proiectele, ca si un indicator
verde/galben/rosu, pot vedea cu usurinta stadiul intregului portfoliu. Daca realizeaza un management al eliminarii,
vor lucra numai pe proiectele care sunt rosii sau galbene.
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